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��/�0��	 1*���	 2�3)4 5���  
������ �	
�� �	 ����� PowerPoint�	�	���� ������� ��� �� ����� �	�	�� ���� ���   !��� "�   

�	�	�#��� $��%�� &���' �	��� �� ���(��  
 

   !��� ��� ����  !����� )!* ��� +
,����  $��%�� ��� �*-��. /�(�	 ���� �0��1��� ����� /� ��%�
 ���� 2 �	�	�#���:  

1( Auto Content Wizard :  ��� /����	 ��	1�� �!*
 �� ������ �51 �� ��	�#��� $�%�� &���'
 �� /� ��	� ����%�� 6��+1 �� �	���7�� 65	+�����
 �%	� 2 )�	�� 8!�� ��	�#��� $�%�� &���' ��' �	�����

 ��1��� 8������ 6���	1�� 9��. �* ��	1�� �!*PowerPoint.  
2( Template :  � �	�	�#� $��%� �0��1��� ;!����� �� ������ ��	1�� �!* /� $�%	

 �+���� <�#��� ���	���Microsoft $�%�� �%�� ������ ��(	� )�	�� �� ���	� �� ���1�� 
 )����=� �#�� 8!�� ��	�#���. 

3( Blank Presentation : �� 8��7	 > �	�� ��	�#� $�� ��	1�� �!* /� ?�0	 ����� �	. �
 @������ �	��	��� ������ �����( "	�' �0��1��� ����%�� ���,' �(�	�. 

4( Open An Existing Presentation :  ��� �� )-���' � ��	�#� $�� 8. ?�0�.  
��������� 
���� ���� �����:   

•  ����	�1��Auto content Wizard A 
OK $�%	� ���%��� !���� ���. ��� ���� 
��	� "%� ��%���� ���� �0��1��� 6��+1�� 

)�	�� 8!�� ��	�#��� $�%�� &���B                                                              
•  �#�� A Next !���� ���A /� ����� 

 C�� �	�7� ���%��� ��	� 9�+	� ���%���
 <5A�� )-���' 9��+��� ��	�#��� $�%��

)Projects1�� $��%��  6��������� ��� /�Sales Marketing F	������ G	��� $��%�  / �
Personal  �	�1��� $��%��  .  

 �	����� 6��+1�� ��%� G������ 2 <5A� �� �(��� ���1�� F	����� �+1� ��	�#� $�� &���' 6��. �!=�  
1H  ��1�Marketing Plane A Next.   
2H  ��1� Presentation  A Next 



 

 

 

  
  
  
  
  
 

 

3H �1�  �On Screen Presentation A 
Next.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

4H  ��	�#��� $�%�� ����� 9�(� 
 �	+��� ��Presentation 

Title.  
 

 

 

 

 

 

 

  
 



5H  ��	+��� �� F�� �� I0� ��(  : Your NameJJ 2Additional information �#�� A Next 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

6H  F�� �#�� Finish  ���%��� 6��+1 &���B . 
� "�. �75� ;!��� �������� ����� �� ���	 ��( 2 ��	�0��� +���� �� ��	�#��� $�%�� &���' � �

 �#�� K�1L ��' �7	�� �� ��#��>� /�(�	� 2 �	��7�� �(����� @�1�� $�%�� ������� �(��� �
��
Click �7	���� �1�� ���( 8. �� M�7 8. F��  .  

 

 ������� 
�� ��� �����:  
H  ����� ��1�View���  �0��1��� +���N� ����. �� ����� /� ��%� ��

 �#�� �1L ��' +�� �� ��#��>� /�(�	 �' $�%��Click F�� 
 �. O	7 2 )�	�� 8��� +����:  

 *Slid :  �7	���� $�� +�� �* .  
 *Slid sorter :  9�� ��' <���� ?������ ������ $�� +�� �*.  
 *Notes page :  6��75��� �70� $�%� +�� �*.  
 *Slid Show :  ?������ ������� �(��� $�� +�� �*  

 ����� ������ �� ��(� 8. F�� ��	N� I����� Q��0�� �#��� /�(�	�
  ���1��� ����#�� /�  

 ��	�1� F	�+ �� ��	�#��� $�%�� �	R1� ���(�	� �!*Save �� 
 �����File �	+��� �� $�%�� �� ��	�1� A File Name ��	�1� A 
Save .  

 ��	�1� F	�+ �� "�	R1� F�� ��	�#� $�� &������ <�,	. ���(�	�Open  ����� �� File ����� 
 �#��� 9��+��� M���� �� ���1��  ������� 6�0���� &���. ���Open.   



 ��	�#��� $�%�� ��	�0��� +����:  
�� �* �	�� ��	�#� $�� 8. &���' �� C����� ��� "���1��� �(�	 +�� �,�. �%� ��	�0��� +��

 �* $�%��outline view ?������� ���1�� 6���	��� ��1�' ��� /����	 +���� �!* �. O	7 
 �1. +�� ��' ��7� �. ��	�0��� +���� �51 �� 6���	��� ��1�' �%� /�(�	� �
��� ������ �0��1���

N� ���,' O	7 �� ��	�#��� $�%��� ���1�� �0��1��� F	����� �	��� �� .����  ������ ����
 ��	 ��( /�! �	� �	����� 6��A-����  

1.  ����� ��View ��1� Outline View  
2. � .��.� ?������ ����(  

  

  

���� ������  
 ����� ��� �����Ctrl+Enter  ��! ��" �����#� ��" $�%� ������� &���� �'��( �' 

�  ���) ����� ��" �����#� ��" $�%�  ����� �'��( �'�  ���) ��� �����

�����Enter �'��( �'�  ���) ����� *�+ �����#� ��" $�%� ������� &���� �'��( �' 

 ����� ���,�  ���)  ��! ��" �����#� ��" $�%�  �����Tab -���   *��� .��/� ��"

 ����� ��+ 0������ 0����/� &�Shift+Enter    &���� �1�� ���) ��/ ��" ������

 �������Ctrl+Shift -��! ����� �!��" -��� ������� �1��  ���)  ��! ��" ������ 

*�� ��(:  

 ����3 &�Insert  ��1� New slide ���� -4 Ok �������  5!���� 6�! .  

  

  

  

  

  

  

  

 8�1���� �����:  

 ��1�Select all 0���+ ���� &� 8�1���� ����� �!��9' �:�1��  ��;� 6�! ���� 

 *��:���� 
���.  

  



���"0������ &� ������� <:  

1.  ������� �1�� ���( $+ &� =�� $+ 6�! ���� 

2.   ��1�Expend slid ����3 &� Tools 

3.  ����1��� 0������ ��/����� �>������ ����  ���) ����� <���" ��,� 

  ��;� 6�! ����� 6��� &� ?(��� ������� @��)' �:�1�� 0������ @��) ��>�" ���(��� �5�

A�5' �:�1����/����� 0���;� ���� *!  ��)����   

������� ���(�:  

1.  �1�� ���( $+ &� =�� $+ 6�! ����

������� 

2.  ����3 &�Edit ��1� Duplicate  

  
 

������� 0���,��� �!��"  

1.  �!��" ���� *��� ������� &� =�� $+ 6�! ����

�>��" 0���,���. ����3 &�View ��1� 

speaker notes 6�! ���� Close��  6,B" -�

5!���� 0��+ �� -� �3� .  
 

  

 6�/����:  

 O	7 �� $�%�� �0��1��� ?������ F	���� +���N� 9��. �* ?������ $�� +�� �. ���
 +1�� �(� �	
� /�(�	 "�. O	7 6�	0�1��� ����N� ���,'� �*�	
��� +�+1�� �	�(�

S��� ���,' /�(�	� �	���� 6�%����� �1�� @�����  �!�7�� "��7� +�+1�� ��' 6��	A
 �	0�1 ��� �	
�� +�+1�� ����. �		
� ���(�	� +1�� �	+���  "����'� +1�� R���' F	�+ ��
 �	����� 6��	AS���� ����N� ���,'� @��� G��� �	0�1� �	����� 6��	AS��� ���,'� @��� G���

��	 ��( /�!� ?������ �	0�1�:  
1H  ��1�background ����� �� format.  

  
  
  
  



2H 1� ��Fill effects �	�����  !����� /� ����� . 
3H  �7	���� �	0�1 �* ?��	� �	�� �� ��1�. 
4H  �#��OK.  
5H  �#��Apply �7	���� ��� !	0���� �	� 

 ��. 2 �	��7��Apply to All  !	0���� �	� 
 $�%��� ���1�� ?������ G	�� ���

 ��	�#���. 
  
 

 @��� G���� �7	���� �� ���,':  
1( @� G��� M,. �7	���� ��' �	�� .  
2(  ����� ��Insert ��1� Slide Number . 

 ���* ��75�:  
 > �����,' �	 ����  �	���� �	���� 6�%����� 6�	��7�

 ��	�0��� $�%�� ��' $�%�� +�� �		
� ��� ����.  
 @��� G��� ��' 6����� T	����� ���,':  

1(  �7	���� ��' �	�� @� G��� M,.. 
2(  ����� ��Insert�1�  ��. �Date & Time . 
3(  ��1�OK. 

 6��#0�� ������� 6��5%�� �		
�:  
1H  ������� ����5� �		
� ������  �#0�� ��7.  
2H  ����� ��Format ��1� Bullet.  
3H  �#�� A )�	�� 8!�� �(��� ��1�OK.  

 <�	��#�� ?������ F	���:  
   9���#�� �� ������ ��� �������� 8��7	)Templates (O	7  R*���� �7. F	�+� �(�	 

 6�#	����� ?������ )!* !1S�� ���7�� ��	�#��� $�%�� ?���� ��� 9���#�� )!�� ���1�� 6��	�����
 )���1� 8!�� 9��#��� ���1�� . ��	 ��(:  

1.  ����� ��Format ��1� Apply Design.   
2.  )�	�� 8!�� 9��#�� ��1�. 
3.  F�� �#��Apply .  

  



C���( *������� 
��� &�D1� :  
1. � ��1Save As ����� �� File.   
2.  9��#�� )�	�� 8!�� �>� 9�(�. 
3.  �������� 6���	1�� ����� ��

Save as type ��1� 
Presentation Template.  

4.  F�� �#��Save  �	��� ��� 
 �	R1���. 

 �%� ��	� )����=� �#� ��	�#� $�� 8. ��� 9��#�� �!* F	�+�� �#� �. /�(�	� �!*.  

���� ������� ��/�Slide Master  

  
 ���� ��	�#��� $�%�� ?���� ���( ��� ��#	�+� �	�� 6�#	��� 8. ���,' �� ���(�� �	�	���� �7	����

 �*��� ��(:  
1.  ����� ��View ��1� Master ����� Slide Master �	�	���� �7	���� $�%� /�!� .  
2.  ��	�' �	����� 6��	AS��� �7. M,.. 
3.  ����� ��View ��1� Slide Sorter.  

 �7	���� �����,' � ���� �	����� 6��	AS��� I0� ��� ?��. �� $�%�� ?���� G	�� �. �75��
 �	�	���� �7	���� G��� > ����  �	7��� �7	���� ��� ����%�� �7	�� ��� ��	� �	�	����.  

  
 �	�	���� ����%�� �7	��:  

��� �7	�� �	U ��#��	 >� ��	�#� $�� 8. ?���� ���. �* ��	 �� G��� ��,�%�� @1�:  
1.  ����� ��View ��1� Master ����� Title Master �	�	���� �7	���� $�%� /�!� .  
2.  ��	�' �	����� 6��	AS��� �7. M,.. 
3.  ����� ��View ��1� Slide Sorter.  

 

 ?������ �		!� ���,':  
�� �	�� T	��� ��� 8��7	 �. �(�	 �7	���� �0�. ���	 �+� �* �		!��� ��+���	� �7	���� �

 ��	 ��( /�!� 2 ��A��� �	�� ��� �(���� ����� "�1�� 9�(� �. �(�	 @� G���:  
1.  ����� ��View ��1� master ����� Slide Master.   



2.  ����� ��View ��1� Header & 

Footer.  
3.  �#�����  !����� �� �	�� �� ��1�. 
4.  �#��Apply All.  

  
��� �70�� �		!�� I.� ���,' �	�	���� 6���:  

1.  ����� ��View ��1� Master ����� 
 ��1�Handout Master.   

2.  ����� ��View ��1� Header & 

Footer.  
 

3.  �#�����  !����� �� �	�� �� ��1�. 
4.  �#��Apply All.  

 6��75��� �70�� F�� �� I0� !	0�� ���(�	�.  
  

 ����+�� ����B�:  
1.  ��7�Page setup ����� �� File� ���  ����+�� ����B�� @�1�� ��	1�.  
2.  �	+��� ��Orientation  �7	���� )���� �	�7� ���(�	 . 
3.  �������� ����#�� ��Slides size for ��	�� ����+�� �	 ���� �70��� 6���#� �	�7� ���(�	 

 �. ��,�� O	7 ��
 ����+. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 ����+��:  
1.  ����� ��File ��1� Print.   
2.  �	+��� ���  !����� 8��7�

 6���	1��Print Rang 8!�� 
 F�+� �	�7� "#	�+ �� �(�	
 �	�� ���� ?������ �� �	%�

 ������+. 
3.  �������� ����#�� F	�+ ���

Print What ����+ ���(�	 
 6��75���� 6������ �70�. 

4.  �#��OK  ����+�� �	��� ��� . 
  

 ��(�N�� �����  
  

�������� 6�	��(�' �� ���,' 
 �������� 65	+�����( 6�������
  ��� ��1�' �. 2 ��N�� +�+1���

 /�!� ���� 6���. +	�� ��1���� /�! �(� ���1 6��	AS� 6�!  �	�( +�+1� ����(�� �.
��	�1��toolbars ����� �� view ����� drawing toolbar   

  
  
  
  

���� 6���. +	�� ��1���� ���(�	� �� �	��� M�1�� ��(�N� ����'� ������ +1�� /�� �	
�� ��
 ��1��� ���(�	� ��N��Ward art F	�+ �� ���(�	� �	�� 6�%��� ��1�' ���(�	� �	���%�� ����(� 

 ��	�1�text box ����� �� format �!* ��� �	�1���� V������ +�,� �	���� 6�%����� )���� �	
� 
	�1�� /�!� ��� ���,' ���(�	���Picture ����� ��  Insert ����� Clip art   �	A( F�+ /��*�

 @��� ��7  ����� M�0��>.   
  

 ���* ��75�:  

�	���%�� ����(  @��� ����( �	+����� �� ����N� W��� 



 6��. �!' ��. 2 +#� �7	���� )!* �� >' ���� > �7	���� �� ������ �#� ���� ��(�N� �� �(� 8.
	���� �7	���� ��' ��7��� /�(�	� ?������ ���( �� �(��� ���	 �. �. �	� ��'

 ����� �#� �. ��� �	�	���� ����%�� �7	��.  
 F	�+ �� ��(�N� G�� ���(�	 �(!��� �	�� �* ����:  

1.  ��N� �(��� �	�7�� �.  
2.  Q��0� 6�AShift ������ �(��� �	�7�� �� . 
3.  ����� ��Drew  ���� 6���. +	�� ��  ������� . 
4.  G	��� � �� "�. �75�

 �7��.� �	�(��� <��7�� <5(�. 
  
  
  
  
  
  

  
 

F	�+ ��  ���� �(��� W�� �,	� ���(�	�:  
1H )-�� ������ �(��� �	�7� 

  

  
  

2H  ���1� ��5�fill color 6���� +	�� �� 
���� 

3H  ���1�fill effect A picture ��	�1� A 
�����,' �����  ����� 

 

  
  

 ��� ���(�	�shadow�  3D�(���:  

3D 
SHADOW 



1H �(��� �	�7� 

  
  
  
  

2H ��5� +
,� shadow �. 
3D6���N� +	�� �� �(��� 

  
  
  
  
  
  
  

 ���	��� ����  
�� ��,�	 �. �	�� ��$�% �	��	��� ����� �7. )����=� �#� 8!�� 

  ��� �51 6����	B� �� $�01�>� �.  ��	R�� ��%� /� ?,�� ����
���1� ���	��� ���� ���,=� �#� �(�� ��	%� �	��R Chart ����� �� 

Insert  
  

����  ��  ���� �*� ��� ���� ��� ����� �
3999 � ��+� 3999 �	51�� ���� ���� 

 ���N� �� �+�N� 9�, ���7 �*  
  

 �.  ������� �	51�� �� F�+� �	��� ���(�	� 
 +
,� M�0� �.  ���.  ��Right Click 

 �(�  ���1� ����� ����� ���� K. ���
 �	51�� /�� ��� �*!	0�� �(�	 ���� ����N�

�*&�
�' �.  �	�� �	51 ���,' O	7 ��  
  
  



 F	��� ���(�	� 9��+��� ���	��� ���� ��� ���	 ��%�� ���� &�01=�� 
 ���,' ���(�	� �!* "���� "�(�� +1�� �7 �	
� �� ���	��� ����

 ��	�1� F	�+ �� ���	��� ���� �	���%��Chart Option  ����� �� 
Chart �	��R �	
� �,	. ���(�	�  ��%�N� �A5A ���� �	-���  

  
 ���	��� ���� �7	�� ���,':  

1.  ��	�#��� $�%��  �	�� �7	�� ���,'  ��. F�� �#��.  
2.  ���	��� ���� 6�! �7	���� C�� ��1�. 
3.  F�� �#��OK .  
4.  ���	��� ���� ���1��� �7����� F�� <����R� <��#� �#��. 
5.  ��%�� ���� ���� �75�. 

  
6�++1���� ������� �	�(	��� :  

 ��	� ��� K��7	� ������� ��' ���� ���,' �� /� ��> ���7� ��%�. $ �� ����=� �#� 6�( �!'
 $�%�� �� ���#��� ��%�N�� M���N��:  

1.  ����� ��Table  ��1� Insert   �����
Table  

2.  �� M�0����  ���N� ��� ��7Table 

Size  
3.  ������ ��  ���N� +�, �#	�+ ��7

6���	1�� Auto Fit Behavior  
4.  �#�.OK .  

  
  

 ������ �7	�� ���,B:  
1.  ��	�#��� $�%��  �	�� �7	�� ���,'  ��. F�� �#��.  
2.  ������ 6�! �7	���� C�� ��1�. 
3.  F�� �#��OK.  
4.  ������ ���1��� �7����� F�� <����R� <��#� �#��. 

 

��(	��� ++1��� �7	�� ���,'  



1.  �	�� �7	�� ���,'  ��. F�� �#�� $�%�� 
 ��	�#���.  

2.  ��(	��� ++1��� 6�! �7	���� C�� ��1�. 
3.  F�� �#��OK.  
4.  ���1��� �7����� F�� <����R� <��#� �#��

 ��(	��� ++1���. 
5.  6�++1��� &���' ���%�  !��� ���� �75�

 �	�(	���. 
  
  
  
  

 �	�(	��� 6�++1��� �� 6���	��� ��1�':  
  

1.  ��(	��� G����� ��N� ����%�� ��7
���� ��	)Type name here (

"�� <>�� 9�(�� 

        6���� �����  
  
 

2.  ��(	��� G����� ���A�� ����%�� ��7
 ��	����)Type title here (

 +
,��Del)-�
�' �	�  

   
3. �� ��(�	�(	��� 6�%����� ���� G� F��   

 �	�(	��� 6�%����� �1�� 6���	��� F	���:  
1. �� ++1��� ��	���� ����%�� �	�7�� � ��(	�)Chart Title ( "�� <>�� 9�(��Microsoft 

Products .   
2.  ����� ��Text ��1� Font.  
3.  /� ��7	 ��( "��7� +1�� �(� �		
�� �. 

  



  �	�� �	��� �	�(	* 6�%��� ���,':  
1.  �	��0�� 6�%����� ���,'  ��. F�� �#��)Sub ordinate ( 6���N� +	�� ��  �������.  
2.  O5A ���,' �	 �(� ��' ��0,.� �A��A�� A �	��A�� A  �� ����� �#�� �	��� �	�(	* 6�%���

 G���)Operating System. ( 

3.  �	
���� ����. ��	� 9�(�) :Dos, Windows, Windows NT. ( 

  
 �	�(	��� 6�%����� 9	��� �		
�:  

1. �  ���=� ����7 �	�7��� ��+' ��� /�!� ���	���  ���' �	�� ���� 6�%����� ��7 �	��%�� I����
 65	+����� �7. ��� �#� /�S(�.  

2.  ����� ��1�Styles ��	�' �	�7��� /�(�	 ���� �0��1��� 9	����� F�+ /� �����  . 
3.  ���%���� 9	����� �#	�+ ��1�. 

  
  
  

 �	�(	��� 6�%����� �5��� ���,':  
1.  ��	�' ���� ���,' �	�� ���� �	�(	��� 6�%����� �. G����� ��7.  
2. ��� �� ��Boxes ��1� Shadow .  
3.  &��� �� ���� ��1� �5��� �0��1��� ��(�N� /� ����. 

  
 ��'  ��%��� ��(	��� ++1��� �07Point  .P:   

1.  ����� ��File ��1� Update.   
2.  ����� ��File ��1� Close and Return to .  

  
  

 �	����� 6��A-���� �(�7��:  
��' �	����� 6��A-���� 6�(�7�� ���,B �� G��� ��	�#��� $�%�� 

 ��	:  
1.  ?������ $�� +�� �� ?������ $�� �	Slide Sorter.   
2.  �*�	�7� �	� ���N� �7	���� F�� �#��. 
3.  ����� ��Slide Show ��1� Slide Transition.  



4.  )�	�� 8!�� �(�7�� �A-��� ��1�. 
5.  )��	�1�� 6�� 8!�� �A-��� ���� ��7. 
6.  F�� �#��Apply	�+� �	�  ��� �A-��� F

� 2 �	��7�� �7	����Apply to All �	� 
 ?������ G	�� ��� "#	�+�. 

7.  F	�+ �� 6	����� +�, �	
Automatically After.  

8.  ��	1�� �	+��� �� ������ �A-��� ��1�
Sound.  

  
  
  
  

 �7	���� ����%� �	(�7�� 6��A-��� ���,':  
1.  �7	���� $��Slide View  
2.  ��7Title  . 
  
3. ��� �� ��Slide Show ��1� 

Custom animation.  
  
  
  
4H ��� +
,�� �	Add effect 6�(�7�� ���,B   

�,	. ����� �(�7�� ���� �� (7��� ���(�	�  
  
  
  
  
  
  
 



 �	�	0�� 6�+#� ���,' :Video Clips  
1.  ����� ��Insert ��1� Movies and 

Sounds "��� Movie from Gallery  
2. ��� �	�	0�� �+#� F�� �#�� �����,' ��� �

 �	��7�� �7	����. 
3.  �#��Insert ���,B� �	��� ��� . 

  
  
  
  
  
 

4.  ����� ��Slide Show ��1� View Show.  
 

  
  
  
  
  

 �	(�7��� �	����� 6��A-��� 6�-��� &�
�B�:  
1.  ����� ��Slide show  ��1� Setup Show.   
2.  ��	1�� G��� �1�� �#��Show without 

animate.  
3.  �#��OK ���  6��. �� �. 
  
  
  
  
  
  
  



 "�	
�� &��A. ��	�#��� $�%�� &���':  
  Right Click------ End Show    

  
  
  
  
  

 �	���(� �#�7 �� ��	�#��� $�%�� �	
��:  
1.  ����� ��Slide show  ��1� Setup 

Show.   
2.  ��1�Loop continuously until Esc.  
3.  �#��OK 6��. �� � ��� . 
  
  
  
  
  
  
  

1��� $��%�� &���' ���:  
1.  ����� ��Slide Show  ��1� Custom 

Show.   
2.  F�� �#��New.  

  
  
  
  
  
  
 

3.  ��1�B� �	+��� �� �	���� @�1��� $�%�� )�	�� 8!�� �>� 9�(�Slide show name 



4.  �#��� �A��A�� �7	���� F�� �#��Add "7���� ���. �* ��(�� . 
5.  �#��� ���N� �7	���� F�� �#��Add"7���� ���A �* ��(�� .  
6.  �#��OK  !����� ��%�� . 
7.  �#��Close 6��. �� � ���  !����� F�
�� . 

  
  
  
  
  
  
  
 

  
 @�1��� $�%�� �	
��:  

1.  ����� ��Slide show ��1� Setup 

show.   
2.  6���	1�� �	+��� ��Slides ��1� 

Custom Show.  
3.  �#��OK 6��. �� �	� . 
4.  ����� ��Slide Show ��1� View show.  
  
  

B� ?	��0� 6�&���:  
1.  ����� ��Slide show  ��1� Action Button.   
2.   ?	��0��� �� �	�� �� ��1�. 
3.  ���1�� Q��0��� ���� �7	���� ��' 9*!�. 
  
  
  
  

  



 

 

4.  �#� �	7 )!	0�� �	� 8!�� &���B� ��	�1>Click ��1� Q��0��� F�� Mouse click.  
 

5. �  ���' /	�7� �	7 )!	0�� �	� 8!�� &���B� ��	�1> ��1� "��� I����Mouse over.  
 �. ��75� G�:  

)1( None 8. !	0�� �� ��%� 
 &���'.  

)2(  ��	1��Hyper link to  ��%	 
 �. �#��� �7	�� ��' ��#��>�
 �	���� �7. 9�(� �. �. �	���
 �(��� ���1�� G������
 �#� ��� ��	�' ��#��5� 6����B�

 Q��0���. 
  
 

)3(  ��	1��Run Program. �	�7� ��%	  �7
 ���	
�� �	� �������� ���1�� 6�������

 Q��0��� F�� �#��� ���. 6�� ���,S(
 ��� �#���� /�!� �	%�Browse 

)4(  F�� �#��OK 6��. �� �	� . 
  

 ���7�X�   
  

ك و
	�ب إ���((��	�
 ، �
� و����ك ، 
��� أن � إ�� إ� أ��
� ا� �!"((  


